DASAR-DASAR 


MANAJEMEN 


Chat in Telegram t.me/ayomas uk 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com : 
Ebook Lainnya www.ayomas.uk 


Chat in Telegram t.me/ayomas uk 


G.R. Terry dan LW Rue 


DASAR-DASAR 
MANAJEMEN 


alih bahasa 
G. A. TICOALU 


BD dnyarsana 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com ' 
Ebook Lainnya www.ayomas.uk 


Chat in Telegram t.me/ayomas uk 


BA 01.34.0092 


DASAR-DASAR MANAJEMEN 


Judul asli : Principles of Management 


Pengarang : George R. Terry 
Leslie W. Rue 


Penerjemah :  G.A. Ticoalu 


Copyright 1992 pada Dow Jones-Irwin 
Edisi Bahasa Indonesia 

Diterbitkan oleh PT Bumi Aksara 

Jl. Sawo Raya No. 18 

Jakarta 13220 


Hak cipta dilindungi undang-undang. Dilarang memperbanyak 
buku ini sebagian atau seluruhnya, dalam bentuk dan dengan 
cara apa pun juga, baik secara mekanis maupun elektronis, 
termasuk fotokopi, rekaman, dan lain-lain tanpa izin tertulis 
dari penerbit. 


Cetakan ketujuh, September 2000 
Cetakan kedelapan, Juli 2003 
Cetakan kesembilan, Juli 2005 
Cetakan kesepuluh, Mei 2008 
Cetakan kesebelas, Agustus 2010 
Cetakan kedua belas, Oktober 2011 
Cetakan ketiga belas, April 2012 
Cetakan keempat belas, Juni 2013 
Cetakan kelima belas, Mei 2014 
Perancang kulit, Batavia Advertising 
Dicetak oleh Paragonatama Jaya 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com : 
Ebook Lainnya www.ayomas.uk 


Chat in Telegram t.me/ayomas uk 


PRAKATA 


Edisi ke empat “Personal Learning Aid for Principles of 
Management” (Bantuan Pelajaran Pribadi Mengenai Prinsip- 
prinsip Manajemen) wmengetengahkan suatu penampilan 
mutakhir mengenai dasar-dasar manajemen secara ringkas 
dan mudah dipelajari. Buku ini dirancang untuk membantu 
Anda memahami dan meneliti pokok-pokok manajemen secara 
cepat dan meyakinkan. Bentuk pelajaran yang diprogramkan 
membantu anda menemukan segala sesuatu yang penting 
dalam manajemen dengan cara merangsang timbulnya minat 
untuk belajar dan menguji sendiri. 

Diterimanya edisi-edisi terdafiulu dari buku ini secara luas 
dan dengan penuh minat seraya melibatkan puluhan ribu pem- 
baca, membuktikan efektivitasnya dalam penyuguhan bahan- 
bahan manajemen yang mudah dipahami, berjangkauan luas, 
dan informatif. 

Kebanyakan orang hanya memerlukan waktu 25 menit 
untuk memahami suatu bab. Untuk pemeriksaan selanjutnya, 
anda dapat mengerjakan bahan-bahan ujian yang terdapat di- 
bagian akhir buku ini. Setiap ujian mencakup 1/3 bagian dari 
isi yang berbeda-beda (juga ditambah dengan ujian-ujian ringkas 
yang tercakup pada setiap lampiran). Jawaban-jawaban ujian 
dilampirkan juga sehingga anda dapat menilai sendiri kemam- 
puan anda dalam rhenyerap bahan-bahan yang bersangkutan. 
Setiap ujian memerlukan waktu sekitar 50 menit untuk dise- 
lesaikan. Pertolongan tambahan dapat anda peroleh dengan cara 
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memeriksa kembali peristilah-peristilahan yang terdapat pada 
bagian daftar istilah atau Glosary. 

Dasar manajemen "PLAID" ("Personal Learning Aid”) 
yang mencakup prinsip-prinsip manajemen ini dirancang untuk 
memenuhi kebutuhan-kebutuhan khusus para mahasiswa yang 
hendak mempelajari ilmu manajemen, para peserta dalam pro- 
gram pelaksanaan pembangunan, atau pribadi-pribadi dalam 
dunia usaha, pemerintahan, dan lain-lain yang berminat atau 
yang pada saat ini sedang terlibat dalam usaha-usaha mana- 
jemen. 

Isi buku ini dimaksudkan sebagai pelengkap dan bukan se- 
bagai pengganti suatu teks dan dapat digunakan bersama-sama 
dengan teks-teks dasar yang baku dalam bidang manajemen. 
Penyusunan topik-topiknya (masalah-masalah utama) yang di- 
pilih secara berhati-hati sekali mengikuti suatu pola yang logis. 

Edisi ini berisi 24 bab ditambah dengan 2 bab lain dalam 
bentuk lampiran. Disarankan agar anda menekuni PLAID dari 
halaman muka sampai halaman belakang menurut urutan bab- 
bab yang ditampilkan. Lampiran-lampiran disajikan sebagai 
bab-bab “optional” dan dapat dipergunakan setiap saat diper- 
lukan. Kendatipun beberapa buku manajemen dapat saja me- 
nyuguhkan masalah pokoknya dengan cara yang agak berbeda, 
namun kronologi yang ditampilkan disini mudah untuk di- 
hubung-hubungkan dengan kebanyakan teks manajemen dasar 
lainnya. 


Leslie W. Rue 
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BABI 


Pendekatan-pendekatan Ilmu Manajemen 


Kerangka 1,1. 


Manajemen adalah suatu proses atau kerangka kerja, yang 
melibatkan bimbingan atau pengarahan suatu kelompok orang- 
orang kearah tujuan-tujuan organisasional atau maksud-maksud 
yang nyata. Manajemen adalah suatu kegiatan, pelaksanaannya 
adalah "managing” —Pengelolaan—, sedang pelaksananya di- 
sebut manager atau pengelola. 

Seorang yang menjadi manajer mengambil alih kewajiban- 
kewajiban baru, yang seluruhnya bersifat “managerial”. Yang 
penting diantaranya adalah meniadakan kecenderungan untuk 
melaksanakan sendiri semua urusan. Tugas-tugas operasional di- 
capai melalui usaha kerja para bawahan sang manajer. Pada ha- 
kikatnya, tugas seorang manajer adalah menggunakan usaha 
para bawahan secara berdayaguna. Namun jarang para manajer 
benar-benar menghabiskan waktunya dengan pengelolaan, 
biasanya mereka melaksanakan suatu pekerjaan non-mana- 
jemen. Sebagai tercermin dalam definisi di atas, maka biasa- 
nya manajemen dihubungkan dengan suatu kelompok. Memang 
seseorang mengurus urusan-urusannya sendiri, tetapi pengacau- 
an penting dalam manajemen adalah kepada suatu kelompok. 
Usaha bersama —'cooperative endeavor''— adalah ungkapan 
zaman sekarang. Sumber-sumber bahan yang luas dan keca- 
kapan teknis kurang berguna, kecuali kalau kemampuan mana- 
jemen untuk menggunakan sumber-sumber ini melalui suatu 
kelompok yang terorganisasi didorong dan dikembangkan. 
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Selanjutnya karena adanya berbagai keterbatasan orang per- 
orang, maka dipandang periu untuk mendayagunakan kelompok 
itu demi mencapai tujuan-tujuan yang paling pribadi. 

Manajemen mempunyai tujuan tertentu dan tidak dapat 
diraba. la berusaha untuk mencapai hasil-hasil tertentu, yang 
biasanya diungkapkan dengan istilah-istilah "'objectives”' atau 
hal-hal yang nyata. Usaha-usaha kelompok itu memberi sum- 
bangannya kepada pencapaian-pencapaian khusus itu. Mung- 
kin manajemen dapat digambarkan sebagai tidak nyata, karena 
ia tidak dapat dilihat, tetapi hanya terbukti oleh hasil-hasil 
yang ditimbulkannya output” atau hasil kerja yang memadai, 
kepuasan manusiawi dam hasil-hasil produksi serta jasa yang 
lebih baik. 

Manajemen adalah ilmu pengetahuan maupun seni. Ada 
suatu pertumbuhan yang teratur mengenai manajemen —suatu 
ilmu pengetahuan- yang menjelaskan manajemen dengan 
pengacuan kepada kebenaran-kebenaran umum. Hubungan- 
hubungan sebab musabab antar “variable” dalam manajemen 
sudah ditentukan dan diungkapkan sebagai generalisasi takluk 
kepada penelitian selanjutnya dan disesuaikan dengan penge- 
tahuan baru. Semua ilmu pengetahuan bersifat dinamis, bebe- 
rapa bidang lebih dinamis dari yang lainnya. Seandainya tidak 
demikian halnya, maka sekarang kita tidak akan mempunyai 
lebih banyak ilmu pengetahuan yang terkumpul dari yang per- 
nah dipunyai orang-orang Mesir purbakala atau penduduk Ke- 
kaisaran Romawi. 


Seni adalah pengetahuan bagaimana mencapai hasil yang di- 
inginkan. Ia adalah kecakapan yang diperoleh dari pengalaman, 
pengamatan dan pelajaran serta kemampuan untuk mengguna- 
kan pengetahuan manajemen. Seni manajemen menghendaki 
kreativitas, atas dasar dan dengan syarat suatu pengertian 
mengenai ilmu manajemen. Maka karena itu, Imu pengetahuan 
dan seni manajemen merupakan komplemennya masing-masing. 
Kalau yang satu meningkat, demikian pulalah harusnya yang 
lain: perlu ada suatu keseimbangan antara keduanya. | 

Berilah tanda, apakah masing-masing pertanyaan berikut 
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ini benar atau salah, dengan menuliskan ''B” atau ''S” dalam 
ruangan yang tersedia. 


La 1. Manajemen semata-mata mengenai pencapaian 
tujuan-tujuan. 


—————— 2. Manajemen terutama berhubungan dengan pe- 
laksanaan urusan-urusan pribadi seseorang. 


Hmm mean 3. Manajemen sarat dengan target dalam arti, 
bahwa ini menyangkut tercapainya tujuan- 
tujuan khusus. 


—————— 4. Manajemen lebih bersifat seni daripada ilmu 
pengetahuan. 


Sekarang baliklah, untuk menjawab kerangka 1.1, lihatiah 
hal. 7 untuk menguji jawaban-jawaban anda. 


Kerangka 2.1. 


Manajemen sama tuanya dengan peradaban di Yunani kuno 
dan kerajaan Romawi, ditemukan berlimpah-limpah bukti dari 
manajemen dalam arsip sejarah pemerintahan, tentara dan 
pengadilan-pengadilan. Menjelang pertengahan pertama abad 
ke 19, manajemen sudah membuat kemajuan setara dengan 
peningkatan alat-alat produksi. Perangsang-perangsang, penentu- 
an biaya produksi dan ukuran kerja mulai digunakan. Sepanjang 
abad ke 19 dan 20, makin banyak peneliti, industrialis dan 
pegawai pemerintah yang tertarik pada manajemen. Perhatian 
diarahkan. kepada organisasi, penggunaan waktu yang berdaya- 
guna, dan pengawasan anggaran. Usaha-usaha penting diarahkan 
kepada perkembangan suatu teori manajemen dan pembangun- 
an sebuah kerangka bagi manajemen di masa depan diperkira- 
kan pula. Kira-kira tahun 1939, prinsip bahwa manusia merupa- 
kan pertimbangan terpenting dalam manajemen mendapat 
angin dan menyebabkan banyak orang berpaling kepada pene: 
litian perilaku manusia. Beberapa dasawarsa kemudian, ter- 
sedialah "computer", yang membawa bersamanya penekanan 
yang lebih besar pada metode-metode analisa kuantitatif dalam 
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manajemen. Penggunaan matematika dan statistik merupakan 
pendekatan yang baru terhadap manajemen. Yang lebih akhir 
adalah masuknya pendekatan-pendekatan lain, seperti pe- 
musatan pada pengambilan keputusan dan analisa sistem-sistem, 
ke dalam arus utama pemikiran manajemen. Dari berbagai 
perkembangan ini, muncullah beberapa pendekatan utama 
terhadap manajemen. Seringkali diacu sebagai teori-teori mana- 
jemen, atau “aliran-aliran pemikiran manajemen”, maka bebe- 
rapa buah teori merintis bidang-bidang yang baru sama sekali, 
sedangkan yang lain merupakan penyesuaian-penyesuaian 
atau campuran dari konsep-konsep terdahulu. Manajemen 
adalah suatu pokok pembahasan yang universal dan konsep 
itu menarik peneliti-peneliti dan para praktisi dari bidang- 
bidang yang sangat beraneka ragam, termasuk di dalamnya 
ilmu-ilmu ekonomi, psikologi, sosiologi, iimu politik dan 
matematika. Berkenalan dengan setiap aliran utama pemikiran 
itu dapat membantu dalam penelitian manajemen dan mem: 
perkirakan perkembangan dan kegunaannya. Terdapat lima 
macam pendekatan utama : 


1. Proses Pendekatan Operasional. Manajemen dianalisa 
dari sudut pandangan apa yang diperbuat seorang manajer 
untuk memenuhi persyaratan sebagai seorang manajer. Ke- 
giatan-kegiatan itu atau fungsi-fungsi dasar ke dalam mana 
para manajer terlibat, membentuk suatu proses yang dinama- 
kan proses manajemen. Pendekatan proses itu memusatkan 
perhatiannya pada fungsi-fungsi dasar manajemen. Proses 
pendekatan itu banyak digunakan, karena ia sangat menolong 
dalam mengembangkan pemikiran manajemen dan membantu 
menentukan bentuk manajemen dalam ketentuan-ketentuan 
yang mudah dipahami. Setiap kegiatan belajar oleh seorang 
manajer dapat digolongkan sejajar dengan proses dasar ini. 
Jawaban-jawaban untuk pertanyaan-pertanyaan berikut dapat 
diperoleh: (a). Apa tujuan dan sifat kegiatan itu? (b). Apa 
yang menjelaskan susunan dan operasi-operasi dari kegiatan 
itu? Penganut-penganut pendekatan ini memandang mana- 
jemen sebagai suatu proses universal, terlepas dari jenis atau 


4 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com : 
Ebook Lainnya www.ayomas.uk 


Chat in Telegram t.me/ayomas uk 


tingkat organisasi: tetapi mereka juga mengakui bahwa ling- 
kungan-lingkungan internal maupun eksternal, dalam mana 
proses manajemen itu digunakan, sangat berbeda-beda di- 
antara organisasi-organisasi dan pada berbagai tingkat. 


2. Pendekatan Perilaku Manusia. Inti pendekatan ini 
adalah perilaku manusia. Hal itu memberi manajemen metode- 
metode dan konsep ilmu-ilmu sosial yang bersangkutan, khusus- 
nya psikologi dan antropologi. Penekanan diberikan kepada 
hubungan-hubungan antara perorangan serta dampaknya. 

Pada manajemen, individu dipandang sebagai makhluk 
sosio-psikologis. Seni manajemen diberi penekanan dan seluruh 
bidang hubungan manusia dipandang dalam istilah-istilah 
manajemen. Sebagian orang memandang manajer itu sebagai 
pemimpin dan memperlakukan semua kegiatan-kegiatan orang 
yang dipimpinnya sebagai keadaan-keadaan managerial. Pe- 
ngaruh lingkungan dan dampak yang memberi motivasi pada 
perilaku manusia diberikan dalam seluruh penelitian. Karena 
tidak dapat dipertanyakan bahwa pengelolaan melibatkan peri- 
laku manusia dan interaksi manusia, maka tidak diragukan 
bahwa tujuan-tujuan nyata dari aliran ini sudah memadai, dan 
sumbangan-sumbangannya memberi manfaat kepada penelitian 
manajemen. 


3. Pendekatan Sistem Sosial. 

Para pendukung pendekatan ini memandang manajemen 
sebagai suatu sistem sosial, atau dengan perkataan lain, sebagai 
suatu sistem interrelasi budaya. Ia berorientasi secara sosiologis, 
berurusan dengan berbagai kelompok sosial dan hubungan- 
hubungan budayanya serta berusaha menyatukan kelompok- 
kelompok ini ke dalam suatu sistem sosial. Suatu organisasi di- 
anggap sebagai sebuah organisme sosial, takluk kepada segala 
pertentangan dan interaksi para anggotanya. Pendekatan 
ini memperhitungkan kelahiran, manfaat dan fungsi suatu 
“organisasi informal", yang dianggap tumbuh menjadi se- 
suatu, terutama sekali sebagai akibat kekuatan-kekuatan sosial. 
la juga memperhitungkan pertimbangan-pertimbangan etika, 
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pengaruh masyarakat, serikat-serikat sekerja, dan pemerintah. 
Hasil bersih dari pendekatan sistem sosial adalah terbatas- 
nya kekuatan paham sosiologis ke dalam penelitian dan teori 
manajemen. 


4, Pendekatan sistem-sistem 

Konsep-konsep sistem-sistem umum merupakan bagian- 
-bagian sentral yang dikembangkan pendekatan ini. Suatu 
sistem dapat dipandang sebagai suatu kumpulan atau himpunan 
dua komponen atau lebih, yang saling berada dalam pola hu- 
bungan tertentu dan antara mana suatu kegiatan menimbulkan 
reaksi pihak yang lain. Dengan kata lain sebuah sistem adalah 
seperangkat komponen yang saliny berhubungan dan saling 
beraksi. Sistem-sistem bersifat fundamental bagi kebanyakan 
kegiatan. Apa yang dipikirkan sebagai suatu kegiatan, mungkin 
sebenarnya adalah hasil dari banyak kegiatan kecil, dan aktivitas 
kecil-kecil ini, sebaliknya adalah hasil dari aktivitas-aktivitas 
yang lebih kecil lagi. Berpikir dalam kerangka sistem, akan 
menyederhanakan dan menyatukan konsepsi kegiatan-kegiatan 
yang banyak itu, dengan mana secrang pengelola bekerja. 
Sebuah rencana manajemen, misalnya dapat digambarkan se- 
bagai suatu sistem dengan manusia, uang, rnesin, bahan-bahan 
informasi dan kekuasaan. Pengikut-pengikut pendekatan sistem- 
sistem ini bertujuan mengembangkan suatu kerangka sistematis 
untuk menguraikan hubungan-hubungan antar aktivitas. Pen- 
dekatan sistem-sistem memberikan suatu alat untuk melihat 
dengan jelas faktor-faktor yang bersifat tidak tetap, hambatan, 
dan interaksi. 


5. Pendekatan Kuantitatif. 

Titik beratnya di sini adalah penggunaan medel-model 
matematika dan proses, hubungan-hubungan dan data yang 
dapat diukur. Pendekatan ini sudah menunjukkan kegunaan 
manajerialnya yang besar. Manajemen dipandang sebagai sebuah 
kesatuan yang logis, yang kalau diungkapkan dan dihubung- 
kan dalam istilah-istilah kuantitatif dan diproses dengan suatu 
metodoiogi yang diterima, menghasiikan jawaban-jawaban 
atas persoalan-persoalan manajerial, yang didefinisikan secara 
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hati-hati. Pendekatan ini memaksa si pemakai untuk mende- 
finisikan dengan tepat segala tujuan persoalan dan hubung- 
an dengan cara yang dapat diukur. Seterusnya pengakuan 
adanya hambatan-hambatan yang pasti dan penggunaan proses 
yang logis memberikan kepada sang manajer suatu cara atau 
alat yang ampuh untuk menyelesaikan persoalan-persoalan 
manajemen tertentu yang kompleks. Ia sangat bersangkutpaut 
dengan pengambilan keputusan, maka pendekatan itu jadi 
paling efektif, kalau digunakan pada tanda-tanda pisik seperti 
inventaris, jarak-jarak angkutan dan campuran-campuran hasil. 

Berilah tanda, apakah masing-masing pernyataan berikut 
benar atau salah dengan menuliskan "B"” atau "S'” dalam 
ruangan yang tersedia. 


—————— 1. Pertama kali manajemen digunakan pada zaman 
revolusi Industri. 

Hama 2. Proses atau pendekatan operasional terhadap 
manajemen memberikan penekanan pada ke- 
samaan-kesamaan setiap situasi manajemen. 


—————— 3. Pendekatan sistem sosial terhadap manajemen 
rfknganggap hanya organisasi formal saja yang 
menjadi sistem sosial. 

————— 4, Penelitian manajemen bebas dari analisa kuanti- 
tatif. 

Sekarang cobalah menjawab Kerangka 2,1. untuk menguji 
jawaban-jawaban anda. 

Jawaban kerangka 1'. 

1. Salah. Manajemen bersangkutan dengan pencapaian tujuan. 
Ini mencakup penentuan tujuan-tujuan, menentukan cara 
bagaimana tujuan-tujuan itu harus dicapai, mengerti bagai- 
mana memberi motivasi kepada orang-perorang untuk 
mencapainya, dan menentukan dayaguna segala usaha 
yang dilakukan dalam mencapainya. 


2. Salah. Pandangan yang diterima disini adalah asosiasi 
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manajemen dengan sebuah kelompok. Tugas seorang mana- 
jer adalah menggunakan usaha-usaha kelompok itu secara 
efektif. 


3. Benar. Manajemen itu disengaja karena ia menyangkut 
pencapaian tujuan-tujuan khusus. 


4. Salah. Manajemen itu adalah seni maupun ilmu penge- 
tahuan. 


Suatu usaha yang dilakukan untuk menguji pembaca me- 
ngenai konsep-konsep terpenting dalam setiap kerangka, tetapi 
tidak mungkin bahwa hal ini sudah tercapai dalam setiap hal. 
Karena itu, anda haruslah menggunakan kerja anda mengenai 
soal-soal yang ditanyakan sebagai suatu petunjuk dari pengerti- 
an anda mengenai semua konsep dalam suatu rangka tertentu. 
Jikalau anda gagal menjawab salah satu dari pertanyaan-per- 
tanyaan di atas, maka anda harus mulai kembali dan membaca 
sekali lagi kerangka 1' sebelum berpaling kepada kerangka 2! 
Ikutilah tata cara ini dalam seluruh PLAID. 

Jawaban Kerangka 2'. 

1. Salah. Bukti terdapatnya manajemen ditemukan jauh lebih 
dini dari itu. Yang sebenarnya, manajemen adalah setua 
peradaban. 

2. Benar. Proses atau pendekatan operasional terhadap mana- 
jemen memang memberi penekanan pada kesamaan-kesama- 
an manajemen dalam keadaan yang berbeda-beda. Mana- 
jemen dipandang sebagai suatu proses umum. 

3. Salah. Dalam pendekatan sistem sosial, organisasi informal 
juga dipandang sebagai suatu bagian penting dari sistem 
sosial. 

4. Salah dalam tahun akhir-akhir ini sudah digunakan teknik- 
teknik kuantitatif dalam penelitian dan peneterapan teori 
manajemen. 

Jikalau anda gagal dengan salah satu pertanyaan-pertanyaan 
di atas, pelajarilah kembali kerangka 2'. Sesudah itu mulailah 
dengan Bab 2.1. 
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BAB 2 


Fungsi-fungsi Manajemen 


Kerangka 13, 


Seperti didefinisikan dalam bab terdahulu, maka proses 
atau pendekatan operasional mempersamakan manajemen 
dengan apa yang dibuat seorang manajer untuk memenuhi 
persyaratan sebagai seorang manajer. Sebaliknya, apa yang di- 
buat oleh sang manajer adalah berbeda: ia adalah suatu aktivitas 
yang dibentuk oleh beberapa fungsi pokok, yang lantas mem- 
bentuk suatu proses yang unik proses manajemen. Funagsi- 
fungsi pokok ini merupakan pokok pembicaraan dalam bab 
ini. 


Lima Fungsi Utama. 


Penting untuk diingat, bahwa manajemen adalah suatu 
bentuk kerja. Manajer, dalam melakukan pekerjaannya, harus 
melaksanakan kegiatan-kegiatan tertentu, yang dinamakan 
fungsi-fungsi manajemen, yang terdiri dari : 


1, Planning — menentukan tujuan-tujuan yang hendak di- 
capai selama suatu masa yang akan datang dan apa yang 
harus diperbuat agar dapat mencapai tujuan-tujuan itu. 

2. Organizing — mengelompokkan dan menentukan ber- 
bagai kegiatan penting dan memberikan kekuasaan untuk 
melaksanakan keg:atan-kegiatan itu. 


3. Staffing — menentukan keperluan-keperluan sumber daya 
manusia, pengerahan, penyaringan, latihan dan pengem- 
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bangan tenaga kerja. 


4. Motivating — mengarahkan atau menyalurkan perilaku 
manusia kearah tujuan-tujuan. 


5. Controiling — mengukur pelaksanaan dengan tujuan-tujuan, 
menentukan sebab-sebab penyimpangan-penyimpangan dan 
mengambil tindakan-tindakan korektif dimana perlu. 


Gambar 2 — 1 selanjutnya memerinci jenis-jenis khusus ke- 

giatan-kegiatan yang terlibat dalam masing-masing fungsi mana- 
jemen. Setiap manajer, terlepas dari tingkatnya dalam organisasi 
itu, sampai batas tertentu melaksanakan semua fungsi ini. 
Namun, banyaknya waktu yang secara relatif dihabiskan untuk 
tiap-tiap fungsi, mungkin berbeda antar situasi yang satu dengan 
yang lain. Setiap tingkat manajemen tidak menggunakan 
kombinasi yang sama dari fungsi-fungsi ini. 
Seorang manajer tingkat pertama (pengawas) mungkin meng- 
gunakan kombinasi 10 persen perencanaan, 10 persen peng- 
aturan, 10 persen kepegawaian, 40 persen pemberian motivasi, 
dan 30 persen pengawasan. Sebaliknya, seorang manajer tingkat 
puncak, seperti seorang presiden sebuah korporasi, mungkin 
menggunakan kombinasi 30 persen perencanaan, 20 persen 
pengorganisasian, 20 persen penggunaan pegawai, 15 persen 
pemberian motivasi dan 15 persen pengawasan. Selanjutnya 
manajer-manajer yang saling berbeda dan menduduki posisi yang 
sama dalam organisasi itu, mungkin menggunakan berbagai 
kombinasi yang berbeda dari fungsi-fungsi itu. Hal ini mungkin 
disebabkan karena tingkat-tingkat keahlian perorangan yang 
berbeda-beda atau faktor-faktor lingkungan. Tidak diharuskan 
adanya banyak waktu yang diperlukan bagi suatu fungsi 
khusus. Penentuan banyaknya waktu adalah keputusan dari 
manajer itu sendiri. Namun, seorang manajer yang melewatkan 
hampir semua waktunya untuk menjalankan satu fungsi saja 
dengan mengabaikan satu atau lebih fungsi-fungsi lainnya, se- 
harusnyalah menganalisa dengan cermat pelaksanaan pekerja- 
annya. Gambar 2 — 2 memberikan beberapa petunjuk umum 
mengenai cara bagaimana para manajer pada berbagai tingkat 
cenderung menentukan pembagian waktu mereka. 
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Gambar 2 —1 


Fungsi-fungsi Manajemen. 


Perencanaan: 


1. “Self-audit” — menentukan keadaan organisasi sekarang. 

2. "Survey" lingkungan. 

3. "Menentukan tujuan — ''Objectives”" 

4. “Forecast” — ramalan keadaan-keadaan yang akan datang. 

5. Melakukan tindakan-tindakan dan sumber pengerahan. 

6. “Evaluate”— pertimbangan tindakan-tindakan yang diusul- 
kan. 

7. Ubah dan sesuaikan — "'revise and adjust” rencana-rencana 
sehubungan dengan hasil-hasil pengawasan dan keadaan- 
keadaan yang berubah-ubah. 

8. "Comunicate” — berhubungan terus selama proses peren- 
canaan. 


Pengorganisasian: 


1. “Identity” — tetapkan dengan teliti dan tentukan pekerjaan 
yang akan dilaksanakan. . 

2. "Break work down" - bagi-bagi pekerjaan menjadi tugas- 

tugas setiap orang. 

Tugas-tugas kelompok menjadi posisi-posisi. 

Tentukan persyaratan-persyaratan setiap posisi. 

Kelompok-kelompok posisi menjadi satuan-satuan yang 

dapat dipimpin dan saling berhubungan dengan baik. 

6. Bagi-bagikan pekerjaan, pertanggungjawaban dan luas 
kekuasaan yang akan dilaksanakan. 

7. Ubah dan sesuaikan organisasi sehubungan dengan hasil 
hasil pengawasan dan kondisi-kondisi yang berubah-ubah 

8. Berhubungan selalu selama proses pengorganisasian. 


»»w 


Kepegawaian : 


1. Tentukan keperluan-keperluan sumber daya manusia. 
2. Kerahkanlah pegawai-pegawai sedapat mungkin. 
3. Saringlah. 
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4. Latih dan kembangkan sumber-sumber daya manusia. 

5. Ubah dan sesuaikan kuantitas dan kualitas sumber-sumber 
daya manusia sehubungan dengan hasil-hasil pengawasan 
dan perubahan-perubahan kondisi. 

6. Berhubungan setelah dan selama proses pengisian pegawai. 


Pemotivasian: 


Berhubungan dengan staf dan jelaskan tujuan-tujuan kepada 
bawahan. 
Bagi-bagikan ukuran-ukuran pelaksanaan — “performance 
standards'—. 
Latih dan bimbing bawahan untuk memenuhi ukuran- 
ukuran pelaksanaan itu. 
Beri bawahan upah berdasarkan pelaksanaan. 
Puji dan tegur dengan jujur. 
Adakan lingkungan yang memberikan dorongan dengan 
meneruskan keadaan yang berubah-ubah serta tuntutan- 
tuntutannya. 
Ubah dan sesuaikan cara-cara: memotivasikan sehubungan 
dengan hasil pengawasan dan kondisi yang berubah. 

8. Berhubungan selalu selama proses pemotivasian. 


Pengawasan : 
1. Tetapkan ukuran-ukuran. 
Monitor hasil-hasil dan bandingkan dengan ukuran-ukuran. 


2. 
3. Perbaiki penyimpangan-penyimpangan. 
4. Ubah dan sesuaikan cara-cara pengawasan sehubungan de- 


ngan hasil-hasil pengawasan dan perubahan kondisi-kondisi. 
Berhubungan selalu selama proses pengawasan. 
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Menentukan fungsi manajemen yang paling penting adalah 
seperti berusaha untuk menentukan kaki yang mana yang paling 
penting pada sebuah kursi. Semua kakinya adalah penting dan 
harus ada agar kursi itu dapat berfungsi dengan baik. Tepat 
seperti dengan kursi itu, kalau salah satu dari fungsi-fungsi 
manajemen itu lemah, maka proses manajemen itu tidak ber- 
fungsi dengan baik. 


Memberi nama bagi fungsi-fungsi itu. 


Harus dikemukakan, bahwa tidak semua penulis manajemen 
sepakat mengenai nama apa yang harus diberikan kepada 
fungsi manajemen itu. Ada kesepakatan umum, bahwa peren- 
canaan, pengorganisasian, dan pengawasan harus disebutkan 
sebagai fungsi-fungsi manajemen. Sebagian penulis memasuk- 
kan fungsi kepegawaian sebagai suatu bagian dalam fungsi 
pengorganisasian. Ketidaksepakatan utama meliputi istilah 
yang diberikan kepada fungsi manajemen, yang bersangkutan 
dengan pemotivasian. Beberapa penulis lain menggunakan "'mo- 
tivating,” sebagian lagi "'directing” sedang yang lain mengguna- 
kan “leading,” influencing, atau "actuating''— memimpin, 
mempengaruhi, atau menjalankan—. Istilah "'motivatirig”” akan 
digunakan dalam buku ini. 


Ada saran-saran untuk membuat fungsi-fungsi tambahan di- 
anggap sebagai hal yang pokok dalam proses manajemen, ter- 
masuk kedalamnya, pemberian kuasa, komunikasi —"Coun- 
seling””— rembukan — mengevaluasi, mengintegrasikan, menilai 
dan menentukan pengelompokan. Seorang manajer me- 
laksanakan semua ini, tetapi untuk memasukkan fungsi-fungsi 
seperti itu kedalam kelompok itu sangat berlebih-lebihan, 
karena hal-hal itu sudah termasuk setidak-tidaknya kedalam 
salah satu dari lima fungsi pokok itu. Haruslah ditekankan 
bahwa fungsi-fungsi dasar dari manajemen adalah sating ber- 
kaitan. Perencanaan umpamanya mempengaruhi pengorganisasi- 
an, dan pengorganisasian mempengaruhi pengawasan. Satu 
fungsi sama sekali tidak berhenti, sebelum yang lain dimulai. 
Fungsi-fungsi itu jalin-menjalin tanpa terpisahkan: dan biasanya 
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mereka tidak dijalankan dalam suatu urutan tertentu, tetapi 
tampaknya menurut yang dikehendaki keperluan masing- 
masing. Untuk melancarkan suatu organisasi baru, biasanya 
dimulai dengan perencanaan, diikuti oleh fungsi-fungsi yang 
lain: tetapi bagi sebuah organisasi yang sudah mapan, peng- 
awasan pada waktu tertentu mungkin: diikuti dengan peren- 
canaan, dan sebaliknya, diikuti dengan pemotivasian. 


Beri tanda, apakah masing-masing pernyataan berikut 
benar atau salah, dengan menuliskan "B” atau "S'” dalam 
ruang yang tersedia. 


—————— 1. Kebanyakan manager garis pertama/pengawas 
menggunakan bagian terbesar waktunya untuk 
perencanaan. 


——-——---- 2. Perencanaan, pengorganisasian dan pengawasan 
pada umumnya diterima sebagai fungsi-fungsi 
pokok manajemen. 

—————— 3. Pengorganisasian adalah penentuan kerja apa 
yang harus dilakukan oleh kelompok untuk 
mencapai tujuan-tujuan yang sudah ditetapkan. 


—————— 4. Istilah-istilah “Motivating” dan "Actuating” 
— seringkali dipakai berganti-gantian. 
Untuk menguji jawaban-jawaban anda, aculah alinea berikut 
untuk menguji jawaban Kerangka 1? : 


Jawaban Kerangka 12: 


1. Salah, kebanyakan manajer garis pertama (pengawas) meng- 
habiskan bagian terbesar waktunya untuk pemotivasian 
dan pengawasan. 


2. Benar, perencanaan, pengorganisasian dan pengawasan 
biasanya dimasukkan kedalam setiap daftar fungsi mana- 
jemen. 


3. Salah, perencanaan adalah penentuan kerja apa yang harus 
dilakukan oleh kelompok untuk mencapai tujuan. Peng- 
organisasian meliputi pembagian dalam kelompok-kelompok 
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